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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Director de Administracion y Finanzas
Secretaria Administrativa, Subjefe, Encargado de Area, Responsable de Areay
Aucxiliar Operativo

Reporta a:

Le reportan:

Gestionar, administrar y proporcionar recursos materiales y servicios, con la
finalidad de coadyuvar al logro de los objetivos de las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion, mediante sistemas de
operacion eficaces y oportunos, optimizando recursos y ejerciendo el
| presupuesto asignado de manera racional y objetiva.

Objetivo del pueéto

Funciones Generales

1. Definir controles para la documentacion recibida y generada en el Departamento.

2. Supervisar la normalidad que compete a la operacién del Departamento.

3. Administrar Proyectos de Mejora, y supervisar la ejecucién de los programas aplicados en el Area,
procurando su correcto avance en tiempo y recursos.

4. Elaborar, supervisary enterar al inmediato superior jerarquico del Area de los avances en las actividades.
Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente del personal a su cargo.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. = , , ete.)
1. Vigilar el cumplimiento de la normatividad que competa a la
operacion del Departamento y en su caso, proponer las Diario
modificaciones del mismo.
2. Cumplir con las disposiciones administrativas y legales que Diario
requieran la Secretaria de Educacion y 6rganos superiores.
3. Formulary proponer los planes de capacitacion del personal a su Anual
cargo.
4. Gestionar los recursos financieros y materiales para que las
. . s i3 Mensual
Subjefaturasy areas de responsabilidad puedan prestar servicio.
5. Dar visto bueno a los diferentes documentos relacionados con Diario
erogaciones, que provengan de las subjefaturas a su cargo.
6. Estar informado del estado que guardan los bienes inventariables o
, . Diario
de la Secretaria de Educacién
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




™\ Juntos transfarmemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMIODEL £8TARO Direccion de Recursos Humanos

Descrlptlva de Puesto

: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
Planear y organizar el funcionamiento de las areas a su cargo Diario
. Revisar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario
9. Recibir y canalizar los Formatos Unicos de Requisicion (FUR) de
las diversas areas de la Secretaria de Educacion, de acuerdo a la Diario
disponibilidad presupuestal y a la normatividad establecida.
10. Elaborar y presentar al Director de Administracion y Finanzas
informes acerca del cumplimiento de los objetivos y metas Mensual
departamentales.
11. Establecery vigilar el control interno de la Jefatura. Diario
12. Supervisary evaluar el desempefio del personal a su cargo. Diario
13. Coordinar el programa interno de proteccidn civil y de atencion a
los centros de trabajo educativos identificados como refugios Anual
temporales en caso de fenémenos naturales.
14. Representar a la Secretaria ante la Comision Nacional de leros
de Texto Gratuitos (CONALITEG) como responsable Unico de Anual
libros de texto gratuitos en el Estado
15. Validar el Calendario de Mantenimiento Preventivo del parque o o
vehicular.
16. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas. ;

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con la exigencia de estar disponible

Horario laboral: . i ; . - .
' ' cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacion - : Aprobd

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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:\32‘3 Juntustransfnrmsmos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
ORIO BR SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Procesos Transversales
Reportaa: = ; Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: : No aplica
Objetivo del puesfo poadyuyér al je?fe de departgmento en los requerimientos institucionales de
S innovacion, mejora regulatoria y control interno.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

2
3. Verificar la aplicacién del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas ‘que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demés servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Realizar levantamientos de informacion para la documentacion de
procesos, politicas, procedimientos, estructuras organicas y Diario
descriptivas de puestos.
2. Documentar procesos, politicas, procedimientos, estructuras Samianal
organicas y descriptivas de puestos.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




A\ 4 ;5; GOBIEANO DEL ESTADO

), Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a16:30 horas
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciéﬁ y Finanzas
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i ‘X Juntos transformemos
4 -

Yucatan

GOBIERANGC DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Secretaria Administrativa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Reportaa:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

No aplica

' Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde

alos objetivos del departamento.

Funciones Generales
1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiryllevar documentacion seguin el Area que corresponda.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
e - Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, etc.)
1. Fungir como enlace para la implementacién del Sistema .
2o . Diario
Institucional de Archivos (SIA).
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Matutino: lunes aviernes de 7:00 a 13:00 horas

jofano labore Vespertino: lunes a viernes de 13:00 a 20:00 horas.

~ Fechade aprobacion Aprobd

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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‘ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM'NISTRAC'ON Y FINANZAS
g Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SopEmoBE ESTARO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Encargado de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion '

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: 7 Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Recursos Materiales y Servicios
‘Reportaa: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: | Auxiliar Administrativo y Auxiliar Operativo

: Coordinary gestionar el apoyo logistico requerido en los actos y eventos de la
Objetivo del puesto , dependencia, asi como organizar y supervisar el funcionamiento del area de
comedor del edificio central.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

2,
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacién, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerdrquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Estar a cargo de la agenda de los actos y eventos de la Diario
dependencia.
2. Disenar los lineamientos de operacion de los servicios disponibles -
. e Diario
en el area de comedor del edificio central.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




) Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conEmo BRI Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

, Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la
 Horario laboral: necesidad de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de
la Unidad Administrativa.

Fecha de aprobacién : S , Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
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N, Juntostransformemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/- Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos :
SopmoBEL SR Direcciéon de Recursos Humanos ol

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: - Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Recursos Materiales y Servicios

Reportaa: = Encargado de Area de Recursos Materiales y Servicios

Lereportan: No aplica

Objetivo del puasto Coadyuyar con el .Er?carga.ldo del Are_a de Recursos Materiales y Servicios en
las funciones administrativas requeridas en el area.

Funciones Generales

—

Desempenfiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e — etc.)
1. Procurar el orden administrativo documental en el Area. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorarid laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion - Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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& Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM]N’STRACIGN Y FINANZAS
- Yucatan - Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
conmoosreRe ] Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Recursos Materiales

Reportaa: Encargado de Area de Recursos Materiales

Le reportan: No aplica

OBjetivo delpucste ng?gt:;/:‘r con el Encargado de area en las funciones operativas requeridas

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y
alainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

' , : -~ Periodicidad
Funciones Especificas : ( Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ' ' etc.)
1. Llevarla programacion de los eventos por realizarse. Semanal
2. Trasladar mobiliario y equipo para eventos en la ciudad e
. . Semanal
interior del Estado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas -
. - . R Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ~ | Lunesaviernesde 8:00a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciény Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area [ Clave del puesto: l No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacioén

Unidad Administrativa:

Direcciéon de Administraciéon y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Encargada de Area del Médulo de Informacion y Acceso al Pablico

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Lereportan:

Auxiliar Administrativo

Organizar y supervisar el otorgamiento de informacion y acceso al publico en
general para la realizacion de los tramites y servicios que brinda la Secretaria

Objetivo del puesto
: : de Educacion.

Funciones Generales

Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en
el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, : Periodicidad
“Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Implementar acciones en el Mddulo de Informacidn y Acceso al
Publico encomendadas por el Jefe de Recursos Materiales y Diario
Servicios.
2. |dentificar las areas de mejora de los protocolos o procedimientos Diario
de acceso al publico en general.
3. Informar oportunamente al Jefe de Recursos Materiales y Servicios
sobre los posibles eventos que obstaculicen la prestacion del
. .. e . \ Semanal
servicio y solicitud de tramites que brinda la Secretaria de
Educacion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones Diario
son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




\ % Juntostransformemos

= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Eiorario laboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' - Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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ZANS Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
\ﬁ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

e | Direccion de Recursos Humanos :

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: LNo aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: Direccién de Administraciény Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Médulo de Informaciony Acceso al Publico
Reportaa: Encargado de Area del Médulo de Informacion y Acceso al Publico
Lereportan: No Aplica

ot delpueste | e e Eacea

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area. '

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- : ' Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)

1. Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas de prevencion y
salud en los accesos al publico en general.

2. Participar en eventos de capacitacién. Semestral

3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas. L
Horariolaboral: Lunes aviernes de 8:00 a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion , Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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\ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
- Yucatan . Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
SooemosRERO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ BUOOOS
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Médulo de Informacion y Acceso al Publico
Reportaa: Encargado de Area del Médulo de Informacion y Acceso al Pablico

Le reportan: , No Aplica

I e e S

Funciones Generales

1. Desempefiar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, més no limitativas.

, - , 7 Periodicidad
Funciones Especificas : A (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, : etc.) :
1. Coadyuvar en el cumplimiento de las medidas de prevencion y salud Diario

en los accesos al publico en general.
2. Participar en eventos de capacitacion. Semestral
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas funciones

son descriptivas, méas no limitativas. Ligrie
[Horario laboral: ' Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacién , - Aproho
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Encargado de Area de Control, Evaluacion y Seguimiento

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puésto

Coadyuvar al jefe de departamento en los requerimientos institucionales de
auditoria, transparencia y acceso a la Informacién publica. -

- Funciones Generales

el Area.

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

al Area.

4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacién realizadas

asignadas.

5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.

B.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = ' , | etc.)
1. Elaborar reportes para responder solicitudes de auditoria y de
transparencia y acceso a la informacion publica, a través de la Mensual
Coordinacion de Enlace de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
2. Elaborar contratos derivados de contrataciones de servicios. Semanal
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, méas no limitativas.
F-PL-EDP-01RO0 Paginalde 2




% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

| Lunesaviernes de 8:30 a 15:30 horas

Fecha de aprobacion

~ Aprobé

29 de febrerode 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina 2 de 2




, Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
COPIEMNO GELESTAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: , D'epartamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Giras y Eventos

Report’a'a: — Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: No aplica

Organizar y coordinar el suministro de los requerimientos solicitados para los
: eventos del Despacho del Secretario de Educacion y las Direcciones de Nivel,
Objetivo del puesto dandoles seguimiento a los proveedores de servicios en lo operativo y en lo

: — administrativo, para contar con la informacion del costo de cada evento

realizado.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos. ,
2. Controlar los.documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.
Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ola|sw

, Periodicidad

Funciones Especificas = : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' etc.)

1. Programar los requerimientos de las areas solicitantes. Diario

2. Contratar proveedores para atender los Formatos Unicos de

Requisiciones de Bienes, Arrendamientos y/o servicios.
3. Integrar expedientes para solicitar el pago a proveedores. Diario
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas. Dlaria
[Horario laboral: ; Lunes aviernes de 09:00 a 17:00 horas.
Fecha de aprobacion : Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1




sumostonstamenos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
e Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: L No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios

Reporta a: : Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan: No aplica

Objetivo delpuesto gcc:)tlzts)c;r:;eirgolsdc;olgrgér;ae?:gre\n)éig.estién del apoyo logistico requerido en los

Funciones Generales

1. Desempenfar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacién que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

' , , Periodicidad
~ Funciones Especificas » : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, : : etc.) :
1. Llevarla programacion de los eventos por realizarse. Semanal
2. Trasladar mobiliario y equipo para eventos en la ciudad e interior

Semanal

del Estado.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, méas no limitativas.

U—Iorario laboral: Lunesaviernes de 8:00a16:00 horas.
Fecha de aprobacion S : , Aprob6
29 de febrero de 2024 Director de Administraciéony Finanzas
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\ Juntastransformemns SECRETARiA DE ADM]N]STRACI()N Y FINANZAS
Yuca an - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
sonmommES | Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
‘| Departamento: - | Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Operativo de Recursos Materiales y Servicios
Reporta a: : Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Le reportan: " INo Aplica

Objetivo del puesto

y empleados de la dependencia.

Mantener el orden y limpieza del espacio comun de comedor para funcionarios

- Funciones Generales

—_

lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

Desempenar actividades operatlvas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, — , Periodicidad
Funciones Especificas (Dlarlo/Semanal/Oumcenall Mensual,
» . : : : , etc.)
1. Informar sobre los desperfectos o deterioros detectados en el -
. . L Diario
area, equipos y/o mobiliario del comedor.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. . . L Diario
funciones son descriptivas mas no limitativas.
Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
F-PL-EDP-01R00 Paginaldel




Juntos transformemos

Yucatan

COREARO DEL ESTADO

4

Secretaria de Educacion

Direccion de Administraciény Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Contrataciones

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion

11/08/2020

26/02/2024

Subjefe
(1)

1

Responsable de Area

v}

Responsable de Area

Personal Burécrata:
(1Coordinador SC0088)

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Administrativo

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios

F-PL-EOD-02 ROO

(1 Analista Administrativo

(10)

Personal Burdcrata:

MM0084)

Responsable de Area
(1)

Validé

Responsable de Area

M

Personal Burdcrata:
(1 Coordinador SC0090)

Responsable dz Area
)

Auxiliar Administrativo

U}

Auxiliar Administrative
)

Director de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Educacion

Autorizé

Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Administracién y Recursos Humanos de la SAF

Paginalde



™ Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

‘ Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
conemiobR.sIR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: : Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento: | Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Subjefe de Contrataciones 4

Reporta a: o - | Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Lereportan: Responsable de Area
Controlar los procesos administrativos en la Subjefatura, a fin de lograr la

, efectiva distribucion y utilizacion de los recursos temporales, humanos y

Objetivo del puesto materiales, asignandolos equitativamente y administrandolos para el eficiente
funcionamiento de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de la
dependencia.

Funciones Generales

1. Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.
2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento

éptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacidn, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean

asignadas.

Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

© o]

: , Periodicidad
- Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
’ etc.)

1. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistentes en recibir Formato Unico de Requisicion (FUR),
cotizar bienes, arrendamientos y/o servicios, determinar Diario
procedimiento de adjudicacion, generar asignacion de trabajo y
recepcionar el bien, arrendamiento y/o servicio del proveedor.

2. Asignary supervisar las tareas del personal a su cargo. Diario

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Pagina1de 2




\ 3 Juntostransformemos

Yucatan

‘GOBIENNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2de?2




“7.\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADM]N]STRACION Y FINANZAS
g Yucatan  Subsecretariade Administracion y Recursos Humanos
SR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area [ Clave del puesto: [ No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion: : Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Reporta a: Subjefe de Contrataciones
Le reportan: Auxiliar Administrativo

Funcién Particular Asignada:

Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en la actualizacion, supervision,
, , control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores en el
Objetivo del puesto Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS), asi como para
turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de Fiscalizacion del
Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

ool

: Periodicidad
Funciones Especificas - 7 (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)

1. Llenar formato de indicadores y registros de actividad del area de
Tramite y control de Facturacion.

2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Mensual

Diario

: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
: Administrativa.

_Fecha de aprobacion ' : Aprobo ,
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde



\ & Jun(oslransfurmsmos SECRETARiA DE ADMINISTRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPEMNOBEL ESTATO Direccion de Recursos Humanos

Descrlptwa de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion: : Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: , Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion Sistema
Integral de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacién Sistema Integral de
Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS)

Lereportan: No aplica

Funcién Particular Asignada:

‘Reporta a:

: , Mantener ordenado y actualizado el archivo documental y digital de
Objetivo del puesto | Expedientes para Pago documentados en el Sistema Integral de Recursos
Materiales y Servicios (SIRMYS).

Funciones Generales

1. Desempenar act|v1dades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Areaen la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacioén que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enelAreaenla qgue se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

e o : Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e : _ : ; = etc.)
1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los
Expedientes para Pago, documentados en el Sistema Integral Diario
de Recursos Materiales y Servicios (SIRMYS), entregados a la
Subjefatura de Fiscalizacion.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2



\" Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPEIOBELEBI0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

ﬁ—lorario laboral: ~ | Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas.
Fecha de aprobacion » ' : Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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g \‘ Juntos transformemos

Yucatan

‘GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: SC0088

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Contrataciones

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Asegurar la correcta contratacion de Servicios Generales y obtencion de
suficiencia presupuestal para programar recursos para el pago de los mismos.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos. -

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas _(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, — : — etc.)
1. Realizar los reportes especificos de mejora continua bajo el
. . L Mensual
esquema de indicadores de registros de actividad.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aproho |

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

, % Juntos transformemos

= Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: J No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacién
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: : Direccion de Administracién y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo de Contrataciones
Reporta a: Responsable de Area de Contrataciones
Le reportan: No aplica
: Realizar la contratacion de servicios generales, alimentacion, impresiones
Objetivo del puesto diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios,
' arrendamientos y servicios profesionales.

- Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy ala
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivary/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: , : etc.)
1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios _
; : s ey : Diario
Generalesy Asistencia y Previsidn que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario
contrataciones.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Analista Administrativo Clave del puesto: MM0084

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo de Contrataciones

Reporta a:

Responsable de Area de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar la contratacion de servicios generales, alimentacion, impresiones
diversas de materiales para eventos y cursos, pagos de honorarios,
arrendamientos y servicios profesionales.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy ala

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimientoy control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a

través de los Manuales,

Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

s Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
1. Contratar proveedores para atender las solicitudes de Servicios o
\ . . . Diario
Generalesy Asistencia y Prevision que se le hayan asignado.
2. Elaborar las asignaciones de trabajo que se deriven de las Diario
contrataciones.
3. Auxiliar al Responsable de Area en las actividades administrativas Diario
de la oficina.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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\ ) Juntos transformemos

Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

rHora'rio faboral:

Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas.

Fecha de aprobacion : Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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% Juntas transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area LCIave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Boletos de Avion, Hospedajesy Eventos en Hoteles -

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Asegurar la correcta contratacion de Boletos de Avion, Hospedajes y Eventos
en Hoteles, asi como la obtencién de suficiencia presupuestal para programar
recursos para el pago de los mismos.

- Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarguico.

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

o [o [ o

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: : = Periodicidad
Funciones Especificas ~ (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : etc.)

Atender a proveedores y usuarios de los servicios que
proporciona el area.

Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

. i s ; i e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Administrativa.

Fecha de aprobacion - : = Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00 Paginalde1

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad




Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Coordinador Clave del puesto: SC0090

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materialesy Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Ventanilla Unica

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Recepcionar, controlar y distribuir las solicitudes que ingresan a la Ventanilla
Unica, para lograr una atencion en tiempo y forma de los diferentes servicios
que la Secretaria requiere para su funcionamiento.

Funciones Generales

Proponer actividades pa

ra optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

ola]slw

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

, Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas
' etc.)

Asesorar a los usuarios de las Areas Administrativas que ingresan

.. . Diario
solicitudes a la Ventanilla Unica.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Ventanilla Unica

Reportaa:

Responsable de Area de Ventanilla Unica

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puestd

Ejecutar de manera eficiente y eficaz la recepcion de solitudes en Ventanilla
Unica, asi como desempenar las actividades administrativas necesarias para el
buen funcionamiento del area.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, , . Periodicidad
Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. . etc.)
Mantener actualizado el Sistema Integral de Administracion y
Finanzas (SIAF) con el registro de los servicios internos y externos Diario
solicitados.
Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. _ . S Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ‘| Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas. T
Fecha de aprobacion ' Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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" Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

‘| Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccidn de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion Sistema Integral de
Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY)

Reporta a:

Subjefe de Contrataciones

Le reportan: Auxiliar Administrativo
Coadyuvar al Subjefe de Contrataciones en la actualizacion, supervision,
, - control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores en el
Objetivo del puesto Sistema Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY), asi como para

turnar los mismos en tiempo y forma a la Subjefatura de Fiscalizacion del
Departamento de Recursos Financieros.

Funciones Generales

1. Proponer acciones para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto avance

en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: ~ Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e - : etc.) .
1. Capturar en el drive de contrataciones (dispositivo de
almacenamiento) todos los Formatos Unicos de Requisicién que Diario
ingresen a la ventanilla tnica.
2. Distribuir los Formatos Unicos de Requisicion a los asignadores Diario
para iniciar la captura de acuerdo al sistema correspondiente.
S. Dar seguimiento a los Formatos Unicos de Requisicion ingresados .
. . Diario
al drive de contrataciones. ,
4. Llevar el control de expedientes que se realizan por los Diario
asignadores.
5. Revisar los expedientes de los proveedores que se remitiran a la
Subjefatura de Fiscalizacion del Departamento de Recursos Diario
Financieros.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
‘ etc.)
6. Apoyar en subsanar los rechazos de expedientes que se generen. Diario
7. Asistira capacitaciones. Mensual
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fecha de aprobacion

Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Pagina2 de 2



\ % Juntostransformemos

Yucatan

GOBIEANOQ DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Clave del puesto:

Auxiliar Administrativo I No aplica

Dependencia: -

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

“| Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Tramite y Control de Facturacion Sistema
Integral de Gestion Gubernamental de Yucatan (SIGGY)

Reporta a:

Responsable de Area de Tramite y Control de Facturacion Sistema Integral de
Gestion Gubernamental (SIGGY)

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Mantener ordenado y actualizado el archivo documental y digital de
Expedientes para Pago documentados en el Sistema Integral de Gestion

Gubernamental (SIGGY).

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- . Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' - etc.)
1. Mantener actualizado el archivo documental y digital de los
Expedientes para Pago, documentados en el Sistema Integral Diario
de Gestion Gubernamental (SIGGY).
2. Llevar el control de expedientes que se realizan por los Diario
asignadores.
3. Apoyar en la revision de los expedientes de los proveedores que Diario
se remitiran al Departamento de Fiscalizacion.
4. Apoyar en la captura de solicitudes en el drive de contrataciones -
; - : Diario
(dispositivo de almacenamiento).
5. Generar informacion de los servicios contratados y por contratar
” - Semanal
para los eventos de la Secretaria de Educacion..
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




O\ Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CoREmOPRLETACO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
6. Asistira capacitaciones. Mensual
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas o
. - ; o e Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: — Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacién ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Asistenciay Prevision

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emision

Fecha de Ultima actualizacion
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Auxiliar Administrativo
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: J No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Reporta a: Jefe de Departamento de Recursos Materialesy Servicios
— Secretaria Administrativa, Recepcionista, Encargado de Area y Responsable de
Le reportan: :
Area
Brindar de manera oportuna y eficaz las asistencias de mantenimiento
e vehicular e infraestructura a todas las areas administrativas y edificios
Objetivo del puesto . . , v 7 7
educativos pertenecientes a la Secretaria de Educacion, asi como las

peticiones de traslados de personal y combustible.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
dptimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, andlisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacidn realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
__ asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , ' etc.)
1. Revisary otorgar visto bueno a la documentacién comprobatoria Diario
de viaticos.
2. Elaborar el Programa de Mantenimiento de Centros de Trabajo. Diario
5. Ejecutar el proceso para administrar recursos materiales
consistentes en recibir Formato Unico de Requisicion (FUR),
cotizar servicios, determinar procedimiento de adjudicacion, Diario
generar asignacion de trabajo y recepcionar el servicio del
proveedor.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




IS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

> Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
copemosEL IR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: etc.)
4, Revisar y canalizar la documentacion recibida de la Jefatura para
la pronta atencidon de edificios y oficinas que requieran asistencia Diario
y/o vales de combustible.
5. Elaborar Calendario de Mantenimiento Preventivo de Vehiculos. Anual
6. Equipar los albergues temporales en caso de siniestros o
fenomenos naturales, con instalacion de lamparas, planta de Anual
energia e instalacion hidraulica.
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ' Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
Horario laboral: : estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
: ' Administrativa.

Fecha de aprobacién : : - Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTACO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Secretaria Administrativa Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada: | Secretaria Administrativa de la Subjefatura de Asistenciay Prevision

Reporta a:

Subjefe de Asistenciay Previsidn

No aplica

Le reportan:

Objetivo del puesto

Ejecutar y asistir en las actividades administrativas aplicando las técnicas
secretariales necesarias a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde
alos objetivos de la Subjefatura.

Funciones Generales

Recibiry realizar llamadas telefonicas.

1.
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados.
3. Recibiry llevar documentacién segun el Area que corresponda.
4. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas e (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
; etc.)
1. Recabar informacién de las areas que conforman la Subjefatura
. o i L Semanal
para la realizacion de reportes de indicadores de actividad.
2. Fungir como enlace de control interno ante el Area de Procesos
Semestral
Transversales.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
U—lorario laboral: Lunes aviernes de 8:30 a14:30 horas.
Fecha de aprobacion: Aprobo

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciéon y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Recepcionista Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: :

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Recepcionista de la Subjefatura de Asistencia y Prevision

Reportaa:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

No aplica

LObjetivo del puesto

Ejecutary asistir en las actividades administrativas del area.

Funciones Generales

1. Recibiry realizar llamadas telefdnicas.

2. Orientar al publico general que acuda a las instalaciones.

3. Llevar registro y control de los documentos recibidos y generados que le sean solicitados por el inmediato
superior jerarquico del Area.

4. Recibir, entregar, archivar documentacion emitida por los Departamentos o Areas homoélogas al mismo
que integran la Unidad Administrativa.

5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas - ' (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
- : i ' etc.)
1. Brindar informacion sobre las solicitudes recibidas y/o el estatus
v . . Semanal
de atencion cuando el usuario lo solicite
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario' laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de
estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fechade aprobacion ' : Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIERNQ DEL ESTADO

Juntos transformemos

Yucatan |

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Encargado de Area Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Reporta a:

Subjefe de Asistencia y Prevision

Le reportan:

Responsable de Area

Objetivo del puesto

Coordinar de manera oportuna los servicios de asistencia a Edificios
Educativos pertenecientes a la Secretaria de Educacion que no pueden ser
atendidos de manera interna.

Funciones Generales

1. Proponer acciones que tiendan a mejorar las Normas y Procedimientos en las actividades desarrolladas en

el Area.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area a su cargo.

S. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales encomendados.

4. Facilitar la atencion, orientacidn, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas

al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
6. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desemperio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad :
Funciones Especificas - . , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= . etc.)
| 1. Otorgar visto bueno a documentos sujetos a tramites y gestiones Diario
de pago.
2. Coordinar las acciones de asistencia a edificios realizadas por Diario
proveedor.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




[ — SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatén Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
' = Administrativa.

Fechade aprobacion i . Aprob6

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccidn de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area

Clave del puesto:

LNo aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Proteccion Civil

Reporta a:

Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Le reportan:

No aplica

Objefivo del puesto

Elaborar, instrumentar y operar el Programa Interno de Proteccién Civil, en los
inmuebles de la Secretaria de Educaciéon, con base en la normatividad
establecida dentro del Sistema Nacional de Proteccion Civil, emitido por la
Secretaria de Gobernacién, asi como mitigar los riesgos previamente
identificados y definir acciones preventivas y de respuesta para estar en
condiciones de atender la eventualidad de alguna emergencia o desastre.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico. '

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
S ‘ : etc.)

1. Establecer en cada uno de los edificios, Centro de Desarrollo

Educativo (CEDES) y escuelas de nivel basico de la Secretaria de Anual

Educacion, el manual interno de Proteccion Civil.
2. Realizar informes de las actividades de los comités internos de

Ch e Mensual

Proteccion Civil.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas D

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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. Yucatan

5
ﬁ;" GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Fechade apr'obaciénr ,

Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-0T1R00

Pagina 2 de 2



\ % Juntos transformemos

7 Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesfo:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Responsable de Area de Supervision
Encargado de Area de Supervisién, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Supervisor de Infraestructura y Auxiliar Administrativo

Funcion Particular Asignada:

Reporta a:
Le reportan:

Coordinar de manera oportuna los servicios de mantenimiento a edificios
pertenecientes a la Secretaria de Educacion que no pueden ser atendidos de

Objetivo del puesto
' : manera interna.

Funciones Generales

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
v , etc.)
1. Programar las visitas de los supervisores a las unidades -
. . Diario
administrativas.
2. Verificar fisicamente los trabajos realizados por los proveedores. Semanal
3. Proporcionar instruccion y apoyo a los supervisores para el
i Semanal
desarrollo de sus actividades.
4. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad

Horario laboral:
: s Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOBIERNO DEL ESTADO Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

‘Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: ' Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Supervision
Reportaa: - : Responsable de Area de Supervision
Lereportan: No aplica
: Coadyuvar con el Responsable de Area de Supervision en las funciones
Objetivo del puesto administrativas requeridas en el area para la realizacion de asistencias a los
' edificios Educativos.

Funciones Generales

—_

Desempenar act|V|dades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3, Mantener, archivar y/o conservar la documentacioén que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

7 : = , Periodicidad
Funciones Especificas o (DlarlolSemanal/Oumcenal/Mensual
- etc.)
1. Revisar la documentacion generada por el proveedor. Diario
2. Llevarregistroy control de los documentos recibidos. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacién = Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Supervisor de Infraestructura Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Supervisor de Infraestructura del Area de Supervisién

Reportaa:

Responsable de Area de Supervision

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Supervisar la atencion efectiva de las solicitudes de mantenimiento a los

planteles educativos proporcionada por proveedor.

Funciones Generales

1. Optimizar las operaciones en proyectos de infraestructura, procurando su correcto avance en tiempo y

recursos.

2. Vigilar el control de los documentos generados para el funcionamiento 6ptimo del area e informar al
inmediato superior jerarquico.

S. Coordinar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas, relacionadas con

servicios de obra publica.

4. Coadyuvar en la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

= : Periodicidad
Funciones Especificas : , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' : = etc.)
1. Visitar el plantel educativo en compania del proveedor designado
y elaborar el formato de Levantamiento a Edificios con las Semanal
indicaciones técnicas y observaciones segun lo requerido.
2. Supervisar que el mantenimiento solicitado se realice
. . Semanal
satisfactoriamente.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

LLunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion ~ Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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> Yucata
1 ,3” GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area I Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Tramite de Asistencia

Reporta a:

Edificios

Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias

a

Lereportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el jefe inmediato superior en la actualizacién, supervision,
control e integracion de los Expedientes para Pago a Proveedores, asi como
| para turnar los mismos en tiempo y forma al Area Correspondiente

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Organizar y atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

o o> o

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Funciones Especificas

Periodicidad

etc.)

(Diario/Semanal/Ouincenal/Mensual,

1. Supervisar a sus colaboradores. Diario

2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fechade aprobacion = Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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O Juntostransformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
GOPIENO DL ESTAR Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: - Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcion Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Tramite de Asistencia
Reporta a: Responsable de Area de Tramite de Asistencia
Le reportan: No aplica
' , : Coadyuvar con el Responsable de Area de Tramite y Control en las funciones
Objetivo del puesto administrativas requeridas en el &rea para la elaboracion de Asignaciones de
Trabajo.

Funcmnes Generales

1.

Desempenar actmdades admmlstratlvas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatén a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al gue pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
= Periodicidad
Funciones Especificas = (Dlar|o/Semanal/OumcenalIMensuaI
o - v _ete.)
1. Revisar y verificar la documentacion necesaria para la I
s . . . Diario
elaboracion de la Asignacidn de Trabajo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ] Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.
- Fecha de aprobacioén — ' - Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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‘% Yucatan

GOBIEANO DEL ESTARO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direcciéon de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

No aplica

Responsable de Area l Clave del puesto:

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada

: | Responsable de Area de Control de Asistencias

Reporta a:

Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de Asistencias a Edificios

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo dei puesto

Coadyuvar con el Encargado de Area de Supervision, Tramite y Control de
Asistencias a Edificios en la revisién de contratos de obra publica e integracion
de expediente para pago de proveedores asi como seguimiento en caso de
siniestros patrimoniales.

Funciones Generales

1. Proponer actividades pa
avance en tiempo y recur

ra optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
SOs.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

2.
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacién y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
: Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, i ' __ete.) '
1. Revisar contratos de obra publica. Semanal
2. Integrar expedientes para turnar al Area de Tramite de -
. . Diario
Asistencias.
3. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:-

Administrativa.

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

F-PL-EDP-01R00

Paginalde 2
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Fecha de aprobacion - : 7 Aprobo

29 de febrero de 2024

Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Su

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
bsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Control de Asistencias

Reporta a:

| Responsable de Area de Control de Asistencias

Le reportan: No aplica

Coadyuvar con el Responsable de Area de Control de Asistencias en las
funciones administrativas requeridas en el &rea para la revisién de contratos de

Objetivo del puesto
: obra publica.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
enelAreaenla que se encuentre laborando.
4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general 0 especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
s Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
5 ; — etc.)
1. Fungir como enlace de la Direccién de Administracion y Finanzas
ante el Sistema de Aseguramiento Patrimonial para el reporte de P
. P I Diario
robos y siniestros dentro de los términos de la pdliza del ‘
Programa Integral de Aseguramiento Patrimonial.
2. Actualizar el padron de contratistas. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de

estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fechade aprobacion =~ ~ Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

7

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: LNO aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Reportaa:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo y Técnico en Mantimento

Coordinar las acciones de mantenimiento de edificios de la Secretaria de
Educacion en base a las necesidades de plomeria, electricidad y aire

acondicionado.

Objetivo del puesto

Funciones Generales

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

2,
inmediato superior jerarquico.
3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ‘ : etc.) '
1. Proporcionar instruccion y apoyo a los Técnicos en
. . Mensual
Mantenimiento para el desarrollo de sus actividades.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Horario laboral:
: Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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'\x Junmstransformemos

Yuca an

‘GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descrlptuva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: [ No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento a Edificios

Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios

Le reportan: No aplica
Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento a Edificios con las
funciones requeridas en el area para la atencidon oportuna de asistencias

Objetivo del puesto

menores, solicitadas por las unidades administrativas.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificaé : : (Dlarlo/SemanallOumcenal/MensuaI
= : etc.)
1. Recabar los formatos denominados Finiquitos de las asistencias Diario
realizadas por los Técnicos en Mantenimiento.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: | Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion v s Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas

F-PL-EDP-01R00

Paginalde




Y y Juntostransformemos

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Técnico en Mantenimiento Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: No aplica
Obietive del buesto Llevar a cabo las tareas asignadas de manera eficiente de acuerdo a la
J P programacion de mantenimiento de edificios de las Unidades Administrativas.

Funciones Generales

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere.

NN

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatéan a

través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del puesto.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de Diario

inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las mismas.

2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Turno Matutino: lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fechade aprobacién , Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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Descriptiva de Puesto

®\ mestanstomenes  SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
comFoORLEAR Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Coordinador Clave del puesto: MMO0030

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: : Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funci6n Particular Asignada: | Técnico en Mantenimiento del Area de Mantenimiento de Edificios

Reportaa: Responsable de Area de Mantenimiento de Edificios

Le reportan: No aplica

Objeti\}O del puesto Llevar a cfa'bo las tarea§ a.lsignadas de manera efigiente de a.CL‘Jerdo. a la
programacion de mantenimiento de edificios de las unidades administrativas.

Funciones Generales

Brindar apoyo y asesoria técnica a las diversas instancias que lo soliciten.

Realizar las labores de mantenimiento en instalaciones, equipos y bienes inmuebles.

Mantener actualizada la documentacion de las tareas asignadas e informacion que se genere.

SRR

Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

logro de los objetivos del puesto.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
etc.)
1. Resguardar las herramientas y equipos de uso y reportar de -
. : . . . . Diario
inmediato cualquier extravio, perdida o mal estado de las mismas.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

Turno Matutino: lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Turno Vespertino: lunes a viernes de 15:00 a 22:00 horas

Fecha de aprobacién

Aprobo

29 de febrero de 2024 Director de Administraciéony Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ Juntos transformemos SECRETARiA DE ADMIN'STRAC'ON Y FINANZAS
Yucatan @ Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
oo Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: , Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia: Secretaria de Educacién

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Traslados de Personal

Reporta a: o Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan: | Auxiliar Administrativo y Chofer

Objetivo del puesto Rgalizar !a prograrp:-:icién.de los servicios ’de traslado.s’ solicitados por las
: diversas areas administrativas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

—_

avance en tiempo y recursos.

Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
_ 7 , Periodicidad
Funciones Especificas : , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: _ ' , etc.)
1. Realizar las cuantificaciones de combustible requerido para cada Diario
traslado.
2. Elaborar y entregar despachos de combustible de los servicios Diario
programados a choferes.
3. Elaborar comprobacion del combustible que se utiliza para los
servicios de traslados de personal y recabar las firmas Diario
correspondientes.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R00 Paginalde 2




% Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion ' ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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\ % Juntos transformemos
%

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrati\}a:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Responsable de Area de Traslados de Personal

Lereportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Traslados de Personal en el
despacho de combustible a los choferes que brindan el servicio de traslado de
personal.

Funciones Generales

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

.Funciones Especificas — | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
. ' ' : etc.)
Realizar captura de viaticos de choferes. Diario

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas

funciones son descriptivas, mas no limitativas. i
[Horario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas.
Fecha de aprobacion - : Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administraciony Finanzas
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\\l Juntnstransformsmas SECRETARiA DE ADM’N’STRACION Y F'NANZAS
Yucatan . Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIENOBELESTAO Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Chofer Clave del puesto: No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacidn
Unidad Administrativa: Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion: Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento: - Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Chofer del Area de Traslados de Personal
Reporta a: : Responsable de Area de Traslados de Personal
Lereportan: - No aplica
{Objétivo del puesto | Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de 6ptima seguridad, con los Reglamentos y
Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e
informacidn oficial.

4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, . : . Periodicidad
Funciones Especificas = (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= : - ’ ete.)
1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario
tanto en su vehiculo como en la documentacién a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas ' Fiiarla
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
LHorario laboral: , (Lunes aviernes de 8:00a15:00 horas T
Fecha de aprobacién = ~ Aprobé
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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\‘ Juntos transfarmemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Servicios Clave del puesto: ] BUOOG6

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Chofer del Area de Traslados de Personal

Reporta a:

Responsable de Area de Traslados de Personal

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Transportar personal en vehiculos oficiales asignados.

Funciones Generales

1. Conducir la unidad vehicular oficial asignada bajo condiciones de dptima seguridad, con los Reglamentosy
Normatividad Vigente.

2. Transportar con responsabilidad al personal en el cumplimiento de sus funciones.

3. Apoyar en las operaciones logisticas de los eventos a realizarse y en la entrega de documentos e

~_informacion oficial.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.

, , Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: ' : ' etc.)

1. Reportar a su Jefe Inmediato cualquier incidente presentado Diario

tanto en su vehiculo como en la documentacidn a su cargo.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00a15:00 horas

Fecha de aprobacion Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area [ Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Reportaa:

Subjefe de Asistenciay Prevision

Le reportan:

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Otorgar de manera oportuna el servicio de mantenimiento vehicular a todos los
vehiculos oficiales adscritos a la Secretaria de Educacién.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, méas no limitativas.
, Periodicidad
- Funciones Especificas - | (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - _etc.)
1. Elaborar reporte electrénico del progreso de mantenimiento de
. . Semanal

las unidades en los diversos talleres.
2. Gestionar ante el area correspondiente el seguro vehicular, asi

como los pagos oficiales de cada unidad de propiedad y arrendada Anual

vigente en la Secretaria de Educacién.
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernes de 8:00a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

Administrativa.

Fecha de aprobacion , ~ Aprobé

29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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. Yucata
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‘GCBIERNO DEL ESTACO

AN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion:

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objefivo del puesto

Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
recepcion de vehiculos oficiales que ingresan para el servicio de
mantenimiento.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo alos programas de trabajoy a
lainformacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.

4, Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Periodicidad

Funciones Especificas : (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
, , - ' etc.)
1. Apoyar en la supervision para que el servicio de mantenimiento se
; . . Semanal
realice satisfactoriamente.
2. Acudir al rescate de vehiculos que se encuentran con problemas o—
menores.
3. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: Lunesaviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacién Aprobd
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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3 Juntos transformemos

- Yucatan

GOBIERANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo

Clave del puesto:

No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular

Reporta a:

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

administrativas requeridas en el area.

Coadyuvar con el Responsable de Mantenimiento Vehicular en las funciones

Funciones Generales

1. Desempenar actividades admlnlstratwas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el sequimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e

informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el

logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

- Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' etc.)
1. Informar a las unidades administrativas del estatus del
mantenimiento de los vehiculos oficiales cuando éstas lo Diario
requieran.
2. Capturar en el Sistema Integral de Recursos Materiales y
Servicios (SIRMYS) las solicitudes de Vehiculos (VH), para la Diario
asignacion de folio y atencion.
5. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
F-PL-EDP-01R0O0 Paginalde 2



) Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
SomEOpRLESTHO0 Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

mrario laboral: Lunes aviernes de 8:00 a15:00 horas.
Fecha de aprobacion - ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 . Director de Administraciony Finanzas
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J’% Juntos transformemos

Descriptiva de Puesto

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
COPIEMHO BELESTATO Direccién de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo l Clave del puesto: ] No aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccidon de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular ( B)
Reporta a: Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
Le reportan: No aplica
, Coadyuvar con el Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular en la
Objetivo del puesto : elaboracién de asignaciones de trabajo para la contratacion de servicios de
: ' mantenimiento vehicular.

Funciones Generales

1. Desempefar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la

informacién documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion diaria e

informar avances al superiorinmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable

en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
traves de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

8. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

 Funciones Especificas

Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

, etc.)
1. Brindar apoyo ante las instancias correspondientes, de manera
presencial, a los usuarios de vehiculos oficiales en caso de Mensual
percances.
2. Dar seguimiento a los tramites administrativos para el pago del
: L Mensual
deducible en caso de siniestros.
3. Realizar tramites ante la Secretaria de Seguridad Publica para el Anual
emplacamiento de unidades de nueva adquisicion.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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= Yucatan

GOBIERNO DEL ESTATO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral:

rLunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas.

Fecha de aprobacion : Aprobé

29 de febrero de 2024

Director de Administracion y Finanzas
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 Juntostranstormemos | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

{/; Yucatan - Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
S Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto: Responsable de Area Clave del puesto: LNo aplica
Dependencia: Secretaria de Educacion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas
Direccion: Direccién de Administraciony Finanzas
Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Funcién Particular Asignada: | Responsable de Area de Distribucion y Entrega de Vales de Gasolina
Reporta a: Subjefe de Asistenciay Prevision
Le reportan: - | Auxiliar Administrativo
; Distribuir los vales de gasolina a las unidades administrativas de manera
Objetivo del puesto oportuna, de conformidad con los montos autorizados por la Direccién de
: Administraciény Finanzas.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recursos.
2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al

inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todas las demés funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas.no limitativas.
-~ : Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
' ’ ~ etc.)
1. Gestionar las dotaciones de vales de gasolina ordinaria y
L Mensual
extraordinaria.
2. Recibir las comprobaciones de uso de vales de gasolina ,
. . : Semanal
entregadas a las unidades administrativas.
3. Elaborar las conciliaciones de vales de gasolina que se entregan
. . . g . Mensual
ala Direccion de Administracion y Finanzas.
4. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad

Horario laboral: de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
= Administrativa.
Fecha de aprobacion ‘ ok Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracién y Finanzas
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% Juntos transformemos SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
{- Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
CORIEO BEL ESTASE Direccion de Recursos Humanos

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo Clave del puesto: BUOOOY

Dependencia: Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion: Direccidon de Administracion y Finanzas

Departamento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Administrativo del Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Reportaa: Responsable de Area de Distribucién y Entrega de Vales de Gasolina

Le reportan: No aplica

Objetivo del puesto Coadyuvar con su jefe i'nmediato’en las actividades administrativas necesarias
para el buen funcionamiento del area.

Funciones Generales

-

Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabajo y a la
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacion dlar|a e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.
3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
4, Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de caracter general o especial.
5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Area y de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas _ (Dlar|olSemanal/OumcenallMensual
: . etc.)
1. Realizar tareas basicas asignadas con el fin de contribuir al .
- . . Diario
desarrollo administrativo del area.
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Horario laboral: ' Lunes aviernes de 8:00 a 15:00 horas.
Fecha de aprobacion ~ Aprobo
29 de febrero de 2024 Director de Administracion y Finanzas
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Yucatan

SIS DK ERTAY

Secretaria de Educacion
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Subjefatura de Servicios Generales

Organigrama Especifico por Area

Fecha de emisién

Fecha de ultima actualizacion

11/08/2020

26/02/2024

f
|
! Subjefe
f (n
i
1
Responsable de| | Responsable de | | Responsable de Responsable de Responsable de Responsable de Responsable.de Responsable de I Responsable de Responsable de Responsable de
Area Area Area Area Area Area Area Area Area Area Area
(U] 1 (v) (1) M ()] M (0] | m M M
i
Secretaria(o)
Administrativa (o)
(2) Asistente
— ADMINIStrativo i Recepcionista
Personal Burdcrata: (1) i 1 | | Recepcionista
1 Auxiliar de Servicios|
BU0OEE) -
Secretaria(o)
Administrativa (o)
Secretaria(o) m
nlms(t};anva(o) I Personal Burdcrata: Secretaria(o)
(1 Auxiliar ==t Administrativa(o)
Administrativo (1)
BUOCDY)
Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo
Vigilante Intendente * Intendente Vigilante |
Auxiliar Auxiliar (45) (13) | Auxiliar Técnico en (5) (9) Auxiliar Técnico en Auxiliar - Auxiliar Técnico en . Auxiliar - i Auxiliar - Auxiliar
Operativo Operativo i Operativo Mantenimiento Operativo Mantenimiento| | Operativo In[e?gente ngxLa}nte Operativo Intengente lnten?ente Mantenimiento Vigilante Operativo Vidilants Intendente ! Operativo Iniendene Vigitarge IAdministrativol
(] (3) Personal Personal ; (15) (3) Personal Personal 4] m (2) ) ( (2) (8) U ] (6) il (4) (2) i 2) 4] ()
Burécrata: Buréerata: | Buréerata: || Burdcrata:
(4 Auxiliar de (2 Auiliar E (1 Auxiliar de (1 Auxiliar L E
Servicios Administrativo Servicio Administrativo
BUOOEE) BU00GY) BU00OY) BUOOOY)
(3 Auxiliar (1 Auxiliar de
Administrativo Servicios
BUO00Y) BUOOBSE)
(1 Auxiliar de
Servicios
BUOGS1)
(1 Capturista
BUOO18)
(1 Coordinador
MM0030)
Vo. Bo. Valido Autorizo
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Director de Administraciony Finanzas de la Director de Recursos Humanos de la Subsecretaria de
Servicios Secretaria de Educacion Administracién y Recursos Humanos de la SAF
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- Yucatan

GOBIEANO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Subjefe Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcioén Particular Asignada:

Subjefe de Servicios Generales

Reporta a:

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Le reportan:

Responsable de Area y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Planeary coordinar al personal operativo y administrativo de la Subjefatura de

Servicios Generales, en sus funciones y asignaciones correspondientes.

Funciones Generales

Proponer herramientas metodoldgicas para coadyuvar en documentos institucionales.

2. Coordinar y supervisar las actividades administrativas y operativas a su cargo para el funcionamiento
optimo del Area.
3. Verificar la aplicacion del Marco Normativo vigente en los trabajos institucionales encomendados.
4. Facilitar la atencion, orientacion, analisis, apoyo y asesoria sobre las solicitudes de informacion realizadas
al Area.
5. Apoyar al inmediato superior jerarquico del Area en las encomiendas administrativas que le sean
asignadas.
8. Colaborar con los demas servidores publicos a su cargo, para el mejor desempefio de sus funciones.
7. Informar de las actividades desarrolladas al inmediato superior jerarquico del Area.
8. Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Area.
9. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
= etc.)
1. Dar atencion a las solicitudes de vigilancia, traslados de mobiliario
y materiales de limpieza, asi como turnar lo solicitado a las Diario
Unidades Administrativas.
2. Supervisar las labores del personal a su cargo. Diario
S. Brindar apoyo logistico en los eventos protocolarios. Diario
4. Programar visitas de supervision a vigilantes e intendentes de los Diario
edificios.
5. Coordinar la atencién de requisiciones de mensajeria. Diario
6. Coordinar los trabajos de impresion de la Oficina de Gréaficos. Diario
7. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.
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GOBIEANO DEL ESTADO

Yucatan Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Horario laboral: =

| estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad |

Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad de

Administrativa.

Fecha de aprobacion ' Aprdbé :

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: e

Direccion de Administraciony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada:

Responsable de Area de la Oficina de Graficos

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto -

Coordinar, realizar y supervisar las actividades de fotocopiado, engrapado y
engomado, asi como solicitar los insumos necesarios para llevarlos a cabo.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto

avance en tiempo y recur

SOs.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

4, Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

8. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

: Periodicidad
Funciones Especificas , (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: = : etc.)

1. Solicitar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo Mensual
de los equipos de fotocopiado a su cargo.

2. Solicitar, recibir y controlar los insumos requeridos para el Mensual
fotocopiado, laimpresidn, el engomado y el engrapado.

3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunesaviernesde 8:00a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fecha de aprobacion Aprobo

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTATO

Yucatan

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administraciony Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Operativo J Clave del puesto: FNo aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcién Particular Asignada: | Auxiliar Operativo del Area de la Oficina de Graficos

Reporta a:

Responsable de Area de la Oficina de Graficos

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Realizar los trabajos de fotocopiado, engrapado, engomado y archivo del area
de graficos.

Funciones Generales

—_

Desempenar actividades operativas y de maniobras establecidas de acuerdo a los programas de trabajoy a
lainformacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.
3. Cumplir con las Normas de Orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o reglas de caracter general o especial.
4. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.
5. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
, Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
» ' ' ' ' etc.)
1. Apoyar en la elaboracion de finiquitos. Diario
2. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

: 'rLunes aviernesde 8:00a14:00 0 de 8:00 a15:00 horas.

Fecha de aprobacion ' : Aprobd

28 de febrero de 2022 Director de Administraciony Finanzas
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Responsable de Area Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracion y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Correspondencia

Reportaa:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Canalizar y distribuir la correspondencia interna y externa remitida por las
diferentes areas de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento 6ptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.

Administrar la operacion y proporcionar seguimiento a los programas aplicados en el Area.

Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

oo ||

- Periodicidad
(Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,

Funciones Especificas

etc.)

Solicitar, recibiry controlar las guias de mensajeria.

Mensual

Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Diario

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a 14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacion al trabajo de la Unidad

| Administrativa.

Fecha de aprobacion

Aprobé

28 de febrero de 2022

Director de Administracion y Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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GOBIERNO DEL ESTADO

: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/- Yucatan ~ Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

Direccién de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar Administrativo Clave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Direccion de Administraciony Finanzas

Unidad Administrativa:
Direccion: '

Direccion de Administraciéony Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Augxiliar Administrativo del Area de Correspondencia

Reporta a:

Responsable de Area de Correspondencia

Le reportan:

No aplica

Objetivo del puesto

Recibir la correspondencia interna y externa remitida por las diferentes areas
de la Secretaria de Educacion.

Funciones Generales

1. Desempenar actividades administrativas establecidas de acuerdo a los programas de trabaJo y ala
informacion documentada en el Area en la que esté laborando.

2. Efectuar el seguimiento y control a las actividades que le sean encomendadas en la operacién diaria e
informar avances al superior inmediato jerarquico del Area.

3. Mantener, archivar y/o conservar la documentacion que se genere de acuerdo a la Normatividad Aplicable
en el Area en la que se encuentre laborando.

4. Cumplir con las Normas de orden Técnico y Administrativo que dicte el Gobierno del Estado de Yucatan a
través de los Manuales, Reglamentos, Instructivos, Circulares o Reglas de carécter general o especial.

5. Cumplir con otras tareas y responsabilidades que le sean asignadas que se consideren necesarias para el
logro de los objetivos del Areay de la Unidad Administrativa al que pertenezca.

6. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.

funciones son descriptivas, mas no limitativas.

, Periodicidad
Funciones Especificas : = .| (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
: - — : etc.)
1. Llenar las guias de mensajeria cuando la correspondencia esté Diario
dirigida a localidades distintas a la ciudad de Mérida.
2. Resguardar las guias de mensajeria. Diario
3. Todas las demas funciones que requiera el puesto. Estas Diario

Horario laboral:

1 Lunes aviernes de 8:00 a14:00 o de 8:00 a 15:00 horas.

Fecha de aprobacion : Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administraciény Finanzas

F-PL-EDP-01R00
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- Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Subsecretaria de Administraciény Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos

Descriptiva de Puesto

Nombre del puesio:

Responsable de Area E:lave del puesto: No aplica

Dependencia:

Secretaria de Educacion

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion:

Direccion de Administracién y Finanzas

Departamento:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Funcion Particular Asignada:

Responsable de Area de Salas y Auditorio

Reporta a:

Subjefe de Servicios Generales

Le reportan:

Auxiliar Operativo

Objetivo del puesto

Coordinary supervisar el servicio en las salas y el auditorio de la Secretaria de

| Educacion.

Funciones Generales

1. Proponer actividades para optimizar las operaciones en Proyectos de Mejora, procurando su correcto
avance en tiempo y recursos.

2. Controlar los documentos administrativos generados para el funcionamiento éptimo del Area e informar al
inmediato superior jerarquico.

3. Organizary atender actividades administrativas y/u operativas que le sean asignadas.
4. Administrar la operacion y proporcionar sequimiento a los programas aplicados en el Area.
5. Aplicar el Marco Normativo vigente en los trabajos Institucionales asignados.
6. Todaslas demas funciones que requiera el puesto. Estas funciones son descriptivas, mas no limitativas.
Periodicidad
Funciones Especificas (Diario/Semanal/Quincenal/Mensual,
e etc.)
1. lIdentificar y reportar a su superior las necesidades de
o o Mensual
mantenimiento de las salas y el auditorio.
2. Todas las deméas funciones que requiera el puesto. Estas Diario
funciones son descriptivas, mas no limitativas.

Horario laboral:

Lunes aviernes de 8:00 a14:00 horas o de 8:00 a 15:00 horas, con la necesidad
de estar disponible cuando se requiera en relacién al trabajo de la Unidad
Administrativa.

Fechadeaprobacion = Aprobé

28 de febrero de 2022 Director de Administracion y Finanzas
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